Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
Republica de Colombia

ACUERDO NUMERO

) 29 JUL. 2014

“Por el cual se establece el reglamento de funcionamiento de la Comision de Personal del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio”

LA COMISION DE PERSONAL DEL MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el paragrafo del articulo 1° del Decreto 1228 de
2005y,

CONSIDERANDO:

Que el paragrafo del articulo 1° def Decreto 1228 de abril 21 de 2005 establece que: “Las
Comisiones de Personal estableceran su reglamento de funcionamiento’.

Que la Comisién de Personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, actuara conforme a su
competencia en cumplimiento del articulo 16 de la Ley 909 de 2004, Ley 498 de 1998, Decretos
Reglamentarios 760, 1227 y 1228 de 2005 y los Acuerdos 137 de 2010 y 159 de 2011, proferidos
por la Comision Nacional del Servicio Civil y demas normas que los modifiquen, reglamenten,
sustituyan o adicionen.

Que en mérito de lo expuesto,
ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO.- ADOPCION Y APROBACION DEL REGLAMENTO. La Comision de
Personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, establece el presente reglamento de
funcionamiento, cuyas disposiciones seran las siguientes:
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CAPITULO |
NATURALEZA JURIDICA, FINALIDAD, PRINCIPIOS Y SEDE

ARTICULO SEGUNDO.- NATURALEZA JURIDICA. La Comision de Personal, es un érgano
colegiado creado por Ley y quienes actlian en los términos previstos en la normativa vigente, entre
otras, la Ley 909 de 2004, Ley 489 de 1998, Decretos Reglamentarios1227 y 1228 de 2005,
Acuerdos 137 de 2010 y 159 de 2011, proferidos por la Comisién Nacional del Servicio Civil y
demés normas que los modifiquen, reglamenten, sustituyan o adicionen.

ARTICULO TERCERO.- FINALIDAD Y PRINCIPIOS. La Comision de Personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio, tiene como finalidad servir de instancia para el cumplimiento y
respeto de todos los derechos inherentes a los empleados publicos del Ministerio, quien actuara

dentro de los parametros constitucionales, legales y de acuerdo con los principios consagrados en
el articulo 209 de la Constitucion Politica.

ARTICULO CUARTO.- SEDE. La sede de la Comisién de Personal del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio, es la ciudad de Bogota, D.C. Las reuniones oficiales se llevaran a cabo en el
lugar de su sede institucional o dentro de las instalaciones del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio, que asigne la autoridad competente. No obstante, por razones de seguridad o de

conveniencia, podrén celebrarse en otro sitio del territorio colombiano que acuerde la Comision por
mayoria de sus integrantes.

CAPITULO I
FUNCIONES DE LA COMISION DE PERSONAL

ARTICULO QUINTO.- FUNCIONES DE LA COMISION DE PERSONAL. En gjercicio de las
atribuciones, la Comision de Personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, ejercera las
funciones constitucionales, legales y reglamentarias, en especial las conferidas por el articulo 16
de la Ley 909 de 2004 y deméas normas que la modifiquen, reglamenten, aclaren, adicionen o

sustituyan. Ademas de las asignadas en ofras normas, se ejerceran entre otras, las siguientes
funciones:

1. Velar porque los procesos de seleccion para la provision de empleos y de evaluacion del
desempefio se realicen conforme con lo establecido en las normas y procedimientos legales y
reglamentarios y con los lineamientos sefialados por la Comision Nacional del Servicio Civil.
Las citadas atribuciones se llevaran a cabo sin perjuicio de las facultades de la Comision
Nacional del Servicio civil. Para el efecto, la Comision de Personal debera elaborar los

informes y atender las solicitudes que aquella requiera (literal a) del numeral 2, articulo 16 de
la Ley 909 de 2004).

2. Resolver reclamaciones que en materia de proceso de seleccion y evaluacion del desempefio

y encargo les sean atribuidas por el procedimiento especial (literal b) del numeral 2, articulo 16
de la Ley 909 de 2004).

3. Solicitar a la Comisién Nacional del Servicio Civil la exclusion de la lista de elegibles de las
personas que hubieren sido incluidas sin reunir los requisitos exigidos en las respectivas
convocatorias, o con violacion de las leyes o reglamentos que regulan la carrera
administrativa. En el caso de no atenderse la solicitud, deberan informar de esta situacion a la
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Comision Nacional del Servicio Civil para que adopte las medidas pertinentes (literal c) del
numeral 2, articulo 16 de la Ley 909 de 2004).

4. Conocer, en primera instancia, de las reclamaciones que formulen los empleados de carrera
que hayan optado por el derecho preferencial a ser vinculados, cuando se les supriman sus
empleos, por considerar que han sido vulnerados sus derechos (literal d) del numeral 2,
articulo 16 de la Ley 909 de 2004).

5. Conocer, en primera instancia, de las reclamaciones que presenten los empleados por los
efectos de las incorporaciones a las nuevas plantas de personal de la entidad o por
desmejoramiento de sus condiciones laborales o por los encargos (literal e) del numeral 2,
articulo 16 de la Ley 909 de 2004).

6. Velar porque los empleos se provean en el orden de prioridad establecido en las normas
legales y porque las listas de elegibles sean utilizadas dentro de los principios de economia,

celeridad y eficacia de la funcion administrativa (literal f) del numeral 2, articulo 16 de la Ley
909 de 2004).

7. Velar porque en los procesos de seleccion se cumplan los principios y reglas previstas en la
ley (literal g) del numeral 2, articulo 16 de la Ley 909 de 2004).

8. Participar en la elaboracion del plan de formacion y capacitacion y en el de estimulos y en su
seguimiento (literal h) del numeral 2, articulo 16 de la Ley 909 de 2004).

9. Proponer en la respectiva entidad la formulacion de programas para el diagnéstico y medicion
del clima organizacional (literal i) del numeral 2, articulo 16 de la Ley 909 de 2004).

10. Informar a la Comisién Nacional del Servicio Civil de todas las incidencias que se produzcan
en los procesos de seleccion, evaluacion del desempefio y de los encargos (numeral 3 del
numeral 2, articulo 16 de la Ley 909 de 2004).

11. Verificar que el proceso de evaluacion del desempefio laboral se realice segin lo establecido
en el Acuerdo 137 de 2010, o el que lo modifique, adicione o sustituya (numeral 5.8-1 del
articulo 5 del Acuerdo 137 de 2010).

12. Participar en la elaboracion y seguimiento del plan anual de formacion y capacitacion y
constatar que se incorporen los requerimientos derivados de la evaluacion del desempefio
laboral (numeral 5.8-2 del articulo 5 del Acuerdo 137 de 2010).

13. Proponer, con base en los resultados de la evaluacion del desempefio y la medicion del clima
organizacional, la inclusion de acciones para su mejoramiento en el programa anual de
capacitacion y formacion de la entidad (numeral 5.8-3 del articulo 5 del Acuerdo 137 de 2010).

14. Informar a la Comisién Nacional del Servicio Civil las incidencias que afecten el proceso de
evaluacion del desempefio laboral (numeral 5.8-4 del articulo 5 del Acuerdo 137 de 2010).
15. Informar a la Comision Nacional del Servicio Civil, trimestraimente y por el medio que ésta
establezca, sobre sus actuaciones y el cumplimiento de sus funciones en los asuntos
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relacionados con la evaluacion del desempefio (numeral 5.8-5 del articulo 5 del Acuerdo 137
de 2010).

16. Declararse impedidos cuando se presenten las causales previstas en la ley referidas a uno o

varios de los integrantes de la comision (numeral 5.8-6 del articulo 5 del Acuerdo 137 de
2010).

17. Determinar, cuando el evaluado presente reclamacion en Unica instancia, dentro de los cinco
(5) dias siguientes a la fijacién de los compromisos y en un plazo méaximo de quince (15) y diez
(10) dias calendario para la evaluacion anual y para el periodo de prueba respectivamente, si
los compromisos fijados corresponden a los criterios establecidos en el Acuerdo 137 de 2010,

o el que lo modifique, adicione o sustituya (numeral 5.8-7 del articulo 5 del Acuerdo 137 de
2010).

18. Las demas funciones que le sean atribuidas por la ley o el reglamento.

, CAPITULO Il
REGIMEN DE LOS COMISIONADOS

ARTICULO SEXTO.- COMPOSICION. La Comision de Personal, estara conformada por cuatro (4)
integrantes; dos (2) representantes de la administracion del Ministerio, designados por el Ministro,
y dos (2) representantes de los empleados, elegidos por los empleados publicos del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio, de conformidad con lo establecido en el articulo 1° del Decreto 1228
de 2005, y cada uno de los representantes de los empleados tendra un suplente que debera
acreditar los mismos requisitos y condiciones del titular.

Los dos (2) representantes del MVCT designados por el Ministro, deberan ser empleados publicos
de libre nombramiento y remocion o de carrera administrativa.

PARAGRAFO.- Para ser elegido integrante de la Comisién de Personal, deberan cumplir con las
siguientes calidades:

1. No haber sido sancionado disciplinariamente durante el afio anterior a la fecha de la
inscripcion de la candidatura; y

2. Ser empleados publicos inscritos en carrera administrativa.

ARTICULO SEPTIMO.- PERIODO Y COMUNICACION. Los integrantes elegidos de la Comisién

de Personal ejerceran sus funciones para un periodo de dos (2) afios, que se contaran a partir de
la fecha de la comunicacién de la eleccion.

ARTICULO OCTAVO.- REEMPLAZOS. En caso de falta absoluta o temporal de uno de los
integrantes de la Comisién de Personal por los empleados, la vacante se suplirg con los suplentes
elegidos, en estricto orden de votacion, quien sera citado por intermedio del Secretario de la
Comisién.

En todo caso, de existir falta absoluta o temporal de alguno de los representantes de la
administracion, el Ministro efectuara una nueva designacion de aquel integrante.
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ARTICULO NOVENO.- PROHIBICION DE REELECCION. Los integrantes elegidos de la

Comision de Personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, no podran ser reelegidos
para el periodo siguiente.

ARTICULO DECIMO.- INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES. A todos los integrantes de la
Comision de Personal les serd aplicable el régimen de inhabilidades e incompatibilidades
establecido en la Constitucion y la ley para ser empleado pablico.

ARTICULO DECIMO PRIMERO.- DEBER DE CONFIDENCIALIDAD. Los comisionados deben
guardar la debida confidencialidad frente a los asuntos, solicitudes o negocios que cursen en la

Comision de Personal y que tengan el caracter de reservados de acuerdo con la ley, y en los
demas aspectos hasta tanto la Comision se pronuncie.

PARAGRAFO.- Las decisiones aprobadas en la Comisién de Personal para hacerlas oficiales

deberan constar en la correspondiente acta o acto administrativo que contengan el consenso de la
Comision. '

CAPITULO IV ,
CONVOCATORIA A SESIONES, ORDEN DEL DiA Y DECISIONES

ARTICULO DECIMO SEGUNDO.- TIPOS DE SESIONES Y CONVOCATORIA. Las sesiones de la
Comision de Personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Teritorio son ordinarias o
extraordinarias y seran convocadas por cualquiera de los integrantes de la Comision o por el
Coordinador de Talento Humano o quien haga sus veces, quien sera el Secretario de la Comisién
y llevara en estricto orden y rigurosidad las actas de las reuniones.

Las sesiones ordinarias se efectuaran la Gltima semana de cada mes, en el dia, hora y lugar que

se determine en la convocatoria. En las sesiones extraordinarias, solo se trataran los temas objeto
de su convocatoria.

La convocatoria se hara por escrito o por correo electronico, por los comisionados o el Secretario
de la Comision de Personal con dos (2) dias de anticipacion a la sesion y sefialara lugar, fecha,

hora y objeto. En caso de urgencia, la citacién podra ser verbal, de lo cual se dejara constancia en
el acta correspondiente.

Sera igualmente valida la reunion que se haga en cualquier dia, hora o lugar, sin previa
convocatoria, cuando estén tepresentados la totalidad de los miembros de la Comision de

Personal, de lo cual se dejar4 constancia en el acta correspondiente. Este tipo de reunion se
considerara extraordinaria.

ARTICULO DECIMO TERCERO.- SESIONES NO PRESENCIALES. Cuando las necesidades asi
lo ameriten, la Comision de Personal podra sesionar de manera no presencial. Dicha sesion podra
tener el caracter de ordinaria o extraordinaria, segin sea el caso.

La convocatoria a una sesion no presencial de la Comision debera hacerse de manera formal por
parte de la Secretaria de la Comision, la que se hara por correo electronico.
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La citacion debera precisar el dia y la hora de la sesion no presencial, debiendo expresar al menos
tres (3) de los (las) integrantes con voz y voto su disponibilidad para atender la sesion virtual. Lo
anterior, sin perjuicio de haber remitido a todos los integrantes de la Comision de Personal la
citacion con los antecedentes y/o anexos respectivos.

Una vez instalada la sesion no presencial de la Comisién de Personal, los comisionados
participantes y la Secretaria de la Comision deberan permanecer disponibles para atender las
inquietudes y observaciones de los integrantes de la Comision dentro de la hora siguiente a la
instalacion de la sesién no presencial.

Los comisionados deberén emitir su voto precisando si aprueban o no la proposicion formulada, la
cual sera aprobada por la mayoria absoluta de los integrantes de la sesion.

La Secretaria de la Comisién de Personal elaborara un acta en la que se recojan las decisiones no
presenciales que se han aprobado y se soportara con las comunicaciones electronicas con las que

los integrantes emitan su voto, junto con los respectivos antecedentes y/o anexos que se tuvieron
en cuenta para la sesion.

PARAGRAFO.- Se podra tramitar por esta via el analisis y decision de los asuntos que sean
competencia de la Comision de Personal, a excepcion de lo que atafie a las decisiones adoptadas

frente a las reclamaciones presentadas ante la Comision, las cuales deberan tramitarse de manera
presencial.

ARTICULO DECIMO CUARTO.- ORDEN DEL DiA. El orden provisional del dia ser4 fijado por el
Presidente y enviado con citacion por los menos con dos (2) dias habiles a los comisionados.

El orden del dia podra ser modificado por decision en pleno de la Comision de Personal, una vez
obtenido el consenso de los comisionados.

ARTICULO DECIMO QUINTO.- PRESENTACION DE ASUNTOS A LA COMISION. El
directamente interesado que propendan por el tramite de cualquier asunto ante la Comision de
Personal, debera elevar la peticion por escrito ante la Secretaria de la Comision, es decir, ante la
Coordinacion del Grupo de Talento Humano o quien haga sus veces, siendo debidamente
radicada a través de la ventanilla Unica de correspondencia del Ministerio.

PARAGRAFO.- La Comision de Personal, dara las respuestas a las solicitudes presentadas,
dentro de los términos de ley, en especial los previstos en el Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o la norma que lo modifique, adicione o
sustituya, y en caso de considerarlo procedente, citara a los Directivos y/o solicitante para ser
escuchado en la sesion de la comision, lo cual se hara con tres (3) dias de anticipacion.

ARTICULO DECIMO SEXTO.- DECISIONES. Las decisiones de la Comision de Personal se
tomaran en mayoria absoluta. En caso de empate se repetira nuevamente la votacion y en caso de
persistir, este se dirimira por el Jefe de Control Interno, de conformidad con lo establecido en el
inciso segundo del numeral 1° del articulo 16 de la Ley 909 de 2004.

El comisionado que se aparte de la decision mayoritaria debera dejar consignado en el acta de la
comision, los motivos o razones en las que fundamenta su determinacion.
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Las decisiones de la Comision se adoptaran mediante acuerdos, resoluciones, circulares,
directivas e instructivos.

PARAGRAFO.- Las decisiones sobre asuntos que la Constitucidn o la ley asignen a la Comisién

de Personal, sélo podran ser adoptadas en Sala Plena. Son indelegables en sus miembros y estos
no podrén arrogarselas.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO.- INASISTENCIA. La inasistencia continda del comisionado a las
sesiones y su retiro de ellas antes que el Presidente las dé por terminadas, solo podran hacerse

por justa causa. La inasistencia continua sin justa causa a tres (3) sesiones de la Comisién de
Personal, seré causal de exclusion del ejercicio de sus funciones.

PARAGRAFO. Se entiende por justa causa los casos de fuerza mayor, caso fortuito, el
encontrarse el comisionado en alguna de las siguientes situaciones administrativas: vacaciones,
incapacidad, permiso remunerado, licencias, comision de estudios y servicios.

ARTICULO DECIMO OCTAVO.- INVITACION A EXPERTOS. La Comision de Personal podra
invitar a sus sesiones a personas que puedan hacer aportes en las materias que sean objeto de
deliberacion. Su presencia en la sesion se limitara a la exposicion del asunto encomendado yasu
pronunciamiento sobre los interrogantes que le formulen los comisionados.

CAPITULOV
PRESIDENTE DE LA COMISION DE PERSONAL

ARTICULO DECIMO NOVENO.- PRESIDENTE. La Comision de Personal elegira entre sus
integrantes un Presidente, para periodos anuales, quien no podra ser reelegido.

El Presidente representara a la Comisién de Personal frente a las entidades y organismos publicos
y frente a los particulares. Ejercera las funciones que le sefalen la ley y este reglamento.

ARTICULO VIGESIMO.- FUNCIONES DEL PRESIDENTE, Corresponde al Presidente:

1. Presidir las sesiones, sefialar el orden en que deben considerarse los asuntos y dirigir los
debates de acuerdo con el reglamento;

2. Servir de canal de comunicacion de la Comision y, en consecuencia, solo &l podra informar
oficialmente sobre los asuntos decididos por esta;

3. Poner en conocimiento de los otros comisionados las notas oficiales que reciba;
4. Delegar, cuando lo considere oportuno, algunas de sus funciones en los otros comisionados;
5. Conceder permiso a los comisionados en los términos previstos en la ley;

6. Hacer el reparto de los asuntos que corresponda resolver a la Comision, de conformidad con
lo previsto en este reglamento;

7. Firmar los actos administrativos y actas en representacion de las decisiones conjuntas,
tomadas por la Comision de Personal, previa revision de los miembros de la Comision:
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8. Reuvisar los informes que deban ser enviados a la Comisidén Nacional del Servicio Civil;
9. Las demas que le sefiale laley y el reglamento.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO.- INTERVENCIONES DEL PRESIDENTE. Cuando el
Presidente actlie como ponente en los asuntos que le correspondan en reparto, la sesion sera
presidida por el comisionado a quien designen los comisionados para la sesion respectiva.

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO.- FALTAS DEL PRESIDENTE. La falta absoluta del
Presidente dara lugar a nueva eleccion para su reemplazo por el resto del periodo. En caso de
situaciones administrativas que impliquen la ausencia temporal del Presidente, este sera

reemplazado por el comisionado titular que sea elegido por los comisionados, para actuar como
presidente.

CAPITULO VI
SECRETARIA

ARTICULO VIGESIMO TERCERO.- SECRETARIA. La Secretaria de la Comision de Personal
sera ejercida por el Coordinador del Grupo de Talento Humano o quien haga sus veces, quien no
tendré voto, y en ninglin caso podra ser integrante de la misma.

ARTICULO VIGESIMO CUARTO.- FUNCIONES. Son funciones del Secretario, que ejercera
conforme a las instrucciones del Presidente de la Comision, las siguientes:

1. Redactar las actas de las sesiones en estricto orden y rigurosidad y remitirlas para revision de
los comisionados. Una vez estén aprobadas por los integrantes de la Comision de Personal,
debera suscribirlas conjuntamente con el presidente. Los comisionados contaran con el
término de dos (2) dias para revisar las actas, de no presentarse observacion alguna dentro de
dicho término se entenderan aprobadas;

2. Prestar la colaboracion en la formulacién de politicas, planes y programas de la Comision;

3. Aplicar en el &mbito de su competencia las politicas administrativas de la Comision;

4. Asistir al Presidente en el reparto de los asuntos a cargo de la Comision;

5. Llevar el archivo y custodia de las actas correspondientes a las sesiones de la Comision de
manera eficiente y oportuna;

6. Dirigir y coordinar fa relatoria de la informacion documental de la Comision:

7. Mantener actualizado, ordenado y con las medidas de seguridad necesarias el archivo de las
sesiones de la Comision;

8. Redactar la correspondencia que los comisionados le ordenen:;
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9. Citar a los comisionados, funcionarios, o celebracién de audiencia, cuando lo ordene el

Presidente o el comisionado convocante o por derecho propio cuando las circunstancias lo
ameriten;

10. Guardar absoluta reserva sobre las deliberaciones y decisiones de la Comision que tengan
este caracter en virtud de la Ley y velar porque los subalternos también cumplan con esta
obligacion y con las actuaciones que no tengan este caracter , se comunicaran en los términos

establecidos por la Comision:

11. Notificar las decisiones de Ia Comision:

12. Expedir las certificaciones que le correspondan de acuerdo con la ley y con este reglamento;

13. Preparar los informes o reportes, que deban ser presentados a la Comision Nacional del
Servicio Civil, de acuerdo con los lineamientos de dicha entidad.

14. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por la ley, por el reglamento, por el
Presidente o por los comisionados.

ARTICULO VIGESIMO QUINTO.- VIGENCIA Y DEROGATORIA. EI presente acuerdo rige a partir
de su expedicion, el cual debera ser publicado en la pégina web y en la intranet del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio, y deroga el Acuerdo 01 del 28 de febrero de 2012,

PUBLIQUESE Y CUMRLASE

Dado en Bogota, D.C., a los 29 JUL. 2014
—

S;EIL; MILLNQ MONTOYA M%A JULIAN ANDRES V Szﬁ) LOAIZA

Representante Representdnte
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio Ministerio de Vivienda, Cludad y Territorio

Py s A
R TORRES MORALES  ORLANDO VICTOR HUGO ROCHA DIAZ

Represente de los Empleados Pablicos
Ministerio de Vitienda, Ciudad y Territorio Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio

T

Elaboro: ‘}Luz Mery Pineda C, Profesional Especializado Grupo Talento Humano
Hector Alexander Torres Morales, Presidente Comision de Person
Reviso: msronstanza Martinez Guevara, Coordinadora Grupo de Talento Humano
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